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MANUAL BASICO DE INFORMATICA ‘.

EL ESCRITORIO

El escritorio es la primera pantalla que aparecpi® se ve después de encendre la PC. Puede contene
accesos directos a los programas, documentos tasmpéncluso impresoras que utilice con mas fredae
Desde el escritorio se pueden hacer con la PC tagdaperaciones que el usuario desee.

ICONO: Un icono es una pequefia imagen,
normalmente un simbolo, utilizado para representar
graficamente un programa, un archivo, o una funcién
en la pantalla del ordenador, para facilitar su
localizacion.

VENTANA: Area de la pantalla con unos limites
definidos, cerrada y rectangular. Las interfaces
£y graficas de usuarios permiten dividir la pantalfa e
Wi”hdovfs varias ventanas, cada una con un programa, archivo
Professional documento. El usuario puede controlar el tamafio y

otros aspectos de esas ventanas.

En la Barra de Titulo de las ventanas de Windows se
encuentran los siguientes botones.

Ainimizar

|
e~ g 1Y I o]

Cerrar AMMaximizar

BARRA DE TAREAS

El boton Inicio: Se pude acceder a todos los programas instalad@érefows, buscar un archivo, tener
acceso a la ayuda o apagar el equipo.

Barra de Aplicaciones Activas:Es la parte central de la barra de tareas en demdeuestran los botones
de los programas que se estan utilizando y en demg@eeden agregar o quitar Barraglderamientas

Seccion de Reloj y Programas auxiliaresAqui se encuentra el reloj dsistemay los iconos de las
aplicaciones que se cargan cuando se inicia Windows

—

Boton Inicio Aplicaciones activas

5eccion de reloj y
Programas auxiliares

[CONOS IMPORTANTES

MIS DOCUMENTOS. Esta carpeta es el lugar @lenacenamientgpredeterminado de
__J documentosgréficosy otrosarchivos incluidos las paginad/eb guardadas.

Mies
doournentos
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-—~:*5 MI PC. Utilice para ver rapidamente el contenidald®os durosdisquetes, unidad deD-ROM,
- unidades deed asignadas, también aqui se podra copiar, movienjnekr, pegar archivos y
Mi PC carpetas de una unidad a otra.

‘j} MIS SITIOS DE RED. Se utiliza este icono para buseaursoscompartidos en la red a la que
Mis sitios de €Sta conectado el equipo. Aqui se podra entraualgwer otra maquina que este en red y se
red podra copiainformacion Claro, esto es siempre y cuando se tengan |osigEs necesarios

para poderlo hacer.

PAPELERA DE RECICLAJE. La Papelera gexiclajealmacena los archivos, las carpetas, los
gréficos y las paginas Web eliminados. Estos elémsgrermanecen en la Papelera de reciclaje
Papelerade  hasta que se vacia. Si desea recuperar un elemeatbaya eliminado, puede hacerlo en la

i Papelera de reciclaje.
? =~ NAVEGADOR INTERNET. Mediante una conexionl@ternet los navegadores pueden
z explorar elWorld Wide Web Estos simbolos son muy usados por los Cibernaydague
é‘;ﬁ;‘:g& es la puerta para acceder a Interngbgernavegar, chatear o ver sorreo electronico

PROCESADOR DE TEXTOS. Programa que permite edéxtos de cualquier tipo, con
incorporacion de imagenes, gréficos, etc.. Mediaiterocesador de textos podemos escribir
informes, cartas, boletines, libros, revistas, etc.

W

MENU CONTEXTUAL

También denominado menu sensible al contexto o memgrgente. Es el menu que aparece al hacer clic
con el botén derecho del ratén, cuando estamaadsitusobre un icono, una ventana o cualquier bjeia
Contiene lozomandosnas importantes permitidos para el objeto seleecio.

Menu contextual al hacer clierechosobre el escritorio:

Qrganizar iconos g
Actualizar

Deshacer Cambiar nambre  Crrl+Z2
MNuevo +

Propiedades

CARPETA: Es el nombre que reciben los subdirectorios. Sonos en forma de carpeta que almacenan
datos programas y otras carpetas. Se utilizan paranaga la informacion en una unidad de
almacenamiento.

l"—;b/ Mi musica J Mis videos

ARCHIVO: Conjunto de informacién grabado en un dispositigcatinacenamiento, y que es reconocido
por elsoftwarede una PC. Cada archivo tiene asignado un nomi@éng de ser unico en la carpeta en la
gue se esta copiando y un formato que indica eldearchivo (doc, jpg, mp3, mid, ...)
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CARPETAS
PASOS PARA CREAR UNA CARPETA:

- Haga clic con el botdén derecho del ratén sobreraa despejada de la ventana donde se creara la
Carpeta.

- Del menu contextual, seleccione la opdidurevo.

- Del submenu haga clic €arpeta.

- Escriba el nombre de la Carpeta.

« Presione la tecla Enter (para validar).

PASOS PARA CAMBIAR EL NOMBRE A UNA CARPETA:

« Seleccionar la carpeta. (botén izquierdo)

« Clic con el boton derecho del Raton sobre la carpeleccionada.
- Del menu contextual, clic @dambiar Nombre.

« Escribir el nuevo nombre de la carpeta.

« Presione la tecla Enter (para validar).

PASOS PARA ELIMINAR UNA CARPETA:

« Seleccionar la carpeta.

« Clic con el boton derecho del Raton sobre la carpeleccionada.
« Del menu contextual, clic daliminar.

« del cuadro "Confirmar eliminacién de Archivos",cclinSi.

FONDO DEL ESCRITORIO (Papel Tapiz)

El fondo es la imagen que cubre al escritorio. fom&los que cubren al escritorio no son igualesuga sg
puede configurar el que mas nos guste, o0 para, dardeapariencia mas atractiva al Escritorio.

PASOS PARA CAMBIAR EL PAPEL TAPIZ (Fondo del Esarito)

- Presione el boton derecho del Ratén en un areajdelspdel Escritorio.
- Del menu contextual, clic éropiedades”.

- De la ventana "Propiedades de Pantalla”, selectioinehaEscritorio.

« Seleccione el fondo deseado.

« Seleccione una Posicion.

+ Clic enAceptar.

NOTA: Puedes elegir otro papel tapiz seleccionaBdaminar e indicarle la ruta donde se encuentra
ubicado.
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/'T/pm Escritofio | Protector de pantalla. | Apaiencia | Configuiacitn

Ficha
Escritorio

R — Posicion:

Expandida

Fondax En mosaico
© Mgl Examina.. Expandida
[ biss | »
14 Internet Explorer Wallpaper Pasicidr

Expandds =

Color:

| I—

Personalizar escritono...

|Aoeply Cancelar

EL PROTECTOR DE PANTALLA

Son pequefios programas que se activan cuandoaglaieva un tiempo determinado sin usar ni elagal
ni el ratdén, y comienzan a presentarse imagengsaetalla de forma que el contenido de ésta cambia y
evitar asi que se estropee la imagen del monitor.

PASOS PARA CAMBIAR EL PROTECTOR DE PANTALLA

- Presione el boton derecho del Ratdn en un are@jdelspdel Escritorio.

- Del menu contextual, clic éfPropiedades”.

- De la ventana "Propiedades de Pantalla”, selectioiehaProtector de Pantalla.
- Seleccione el Protector de Pantalla deseado.

« Haga clic en el boton déista Previa.

+ Ingrese elliempo de Espera

+ Clic enAceptar.

Temas | Escrilorio| Protector de pantalla | Apaviencia | Conliguracidn

[

Ficha
Protector de

Pictectar de pantalla

(Tl ~ | Configwacion| | Vista previa Pantalla

Esperar: 102 manutos [ Proteger con conbrasefia al reanudar

Enetgia del mortod

Para ajustar la conhguiacion de ensagia del maonitar i
m ahoirar energia, haga clic en Energia

Energia...

Aceptar Cancelar
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MENU INICIO h
PASOS PARA CAMBIAR EL MENU INICIO

« Clic derecho sobre la Barra de Tareas.
- Del menu contextual, clic en la opcidRrbpiedades.
- De la ventana, clic en la fich&tenu Inicio".

- Seleccione la opcién deseadléefiti Inicio 6 Menu Inicio Clasico).
« Clic enAceptar.

Propeiedadies de Ta harra de tareas ¥ del ment Tnicio '-' 2

Barra de toreas | Mare Inicio Blovo i areas, Mo Inicas

Bpaiincs de b s de baiess

o & G T 2ntemet.. - 0% Can

W Bloguasr la bara de taneas
(] Ocikar sstomabcamsrts [a bara de lareas ‘\
W Mantener ka bama de tasas sempas vishis

W Agrupsr los bolones amilanes de L bairs de tarsas \

' Musirar inicia répido Vizntana

Haga de notficscsin

Propiedades B
m— 1 S -

Selsccione athe astic de mend paa un scoete

¥ Mostrar el reky Mend Inicio tci a Inkemet. cones slectiinico y 2 s
Pueds manhener o &rea de notiicacion despejada ocullando aguelios (oS
iconos que no ha selsccionads recientemente. (2 M Irica clisico
— —_— Seleccione sty opoidn pas usa o astio de
¥ Ocular iconos inacivos Passonakzar. mand de veiziones antsiees db Windows
| Acepta Cancelas Aceptx Cancelw

FECHA'Y HORA
PASOS PARA CAMBIAR LA FECHA'Y LA HORA DE LA PC

- Posiciona el puntero del Ratdon sobre el relo;.

- Presionar el boton derecho del raton.

- Del menu contextual, clic en la opcidhjtistar Fecha y Hora".
- Modifique elMes, Afio, Dia.

- Modifique laHora, Minutos, Segundos.

« Clic enAceptar.

_' Fropiedades de Fecha y hora

Fecha y horé  Zona horaria | Hora de Inkernet

Mes _ Facha Hara /
[ | | 2008 i Hora
Aﬁo/ o L M v
1

4k

2 3 4 5 6 7 8
i 9 10 11 12 13 14 1S
Dia {16 17 18 19 20 21 22 R
{® 24 25 26 27 28 29
{30 31 05: 15 17p.am. =

Zona horaria actual: Hora estandar central (Méxion)

| Aoeptar Cancelsr
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LOS ACCESORIOS DE WINDOWS XP

MANUAL BASICO DE INFORMATICA

Entre que los programas de Windows XP incluyen cantesorios estan los siguientes programas:

« Paint (Programa Basico de Dibujo).

« Wordpad (Editor de Textos).

« Calculadora (Calculadora estandar o cientifica)

PASOS PARA INGRESAR A LOS ACCESORIOS DE WINDOWS

« Clic en el bot6érnicio.

- Selecciondodos los Programas

« SeleccionéAccesorios

« Clic en el Accesorio deseado.
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Cuando se necesita crear textos de forma rapidagrandes complicaciones, Windows ofrece el prnogra

de Wordpad.

PAINT

Paint es una aplicacién que permite retocar, enmsigrama se pueden crear dibujos sencillos qeeemu

trasladarse a otras aplicaciones.

LA CALCULADORA

El manejo de la calculadora de Windows permiteizaallas mismas operaciones que una calculadora

convencional.
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